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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 049-2020-A- MDI/LC

Inkawasi, 05 de marzo

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INKAWASI

L Bl Informe Legal N° 018-2020-OAJ-MDI/CTL., del Asesor Legal de la Entidad, Informe N° 021-
=3020-MDI-UT-VRB, del Jefe de la Unidad de Tesoreria y Finanzas, Proveido N° 700-A de fecha 05/03/2020
del Gerente Municipal, Y;

CONSIDERANDO:

Que, a mérito de lo estioulado en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, concordante
con los articulos | y Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, los
gobiemos locales gozan de autonomia politica, econémica, y administrativa en los asuntos de su
competencia, correspondiendo a la Alcaldia las funciones ejecutivas;

T \-;f,‘m Que, la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, establece que los gobiemos locales

/5. | - representan al vecindario, promueven la adecuada prestacion de los servicios publicos locales y el
v ’v"é"/ ﬁesarroﬂo integral, sostenible y arménico de su circunscripcion. Y que las municipalidades distritales
, _, / promueven la igualdad de oportunidad con criterios de equidad;

Que, a Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado, sefiala gue el
proceso de modernizacion de la Gestion del Estado tiene por finalidad fundamental la de obtener mayores
Z\ niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania,
:j priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, el articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, establece que
las Unidades Ejecutoras pueden constituir solo una Caja Chica por fuente de financiamiento,
asi mismo sefiala que el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la
Resolucién del Director General de Administracion o de quien haga sus veces, en la que se
sefiale la dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable tnico de su
administracion, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de la Caja Chica,
el monto total de la Caja Chica, el monto maximo para adquisicion y los procedimientos y plazos
para la rendicion de cuentas debidamente documentada, entre ofros aspectos;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprobé la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, complementada con la Resolucion Directoral N° 001-2011-
77/EF.15, entre ofros puntos, relacionado con el funcionamiento del Fondo de Caja Chica,
estableciendo que el Director General de Administracién o quien haga sus veces debe aprobar
una Directiva para la Administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion
y disponer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y
control a cargo del Organo de Control Institucional;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 se dictaron Disposiciones
Complementarias a la Directiva de Tesoreria, aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, estableciéndose en el literal f) de su articulo 10° que se
debe aprobar una Directiva para la administracion de Caja Chica;
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Que, el articulo 392 de la ley Orgénica d las Municipalidades, sefiala en su parte final
que las que las Gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de
resoluciones y directiva asi mismo las directivas tiene por finalidad precisar politicas y
determinar procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones
legales vigentes las mimas que pueden ser aprobadas por Resoluciones de Alcaldia o de
Gerencia Municipal y no requieren ser aprobadas por Sesién de Concejo Municipal

Que, mediante Informe N° 021-2020-MDI-UT-VRH, el Jefe de la Unidad de Tesoreria y
Finanzas-CPC Victor Roque Bema, remite la Directiva de apertura, funcionamiento, custodia y rendicion
de cuenta de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Inkawasi el cual financia gastos menores no
programados;

3 Que, mediante Informe Legal N° 018-2020-OAJ-MDI/CTL el Asesor Legal de la Entidad CIRO

TUPAC YUPAMQUI LIMA concluye que es PROCEDENTE la aprobacion de la “Directiva N° 02-2020-
SVMDI/LC para la apertura, funcionamiento, custodia, y rendicion de Cuentas de Caja Chica de la
“Municipalidad Distrital de Inkawasi”, para el ejercicio fiscal 2020 por lo que procede aprobar mediante
# acto administrativo la directiva en mencion, por el Titular de la Entidad;

Que, mediante Proveido N° 700-A, Gerente Municipal- Ing. Radl Karin Ochoa Guerra , dispone la
atencion al documento;

ESTANDO a los fundamentos expuestos y en uso de las atribuciones conferidas por el
numeral 17) del Reglamento del articulo 20° de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
.y demas normas vigentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ. - APROBAR la Directiva N° 002-2020-MDI/LC “DIRECTIVA
PARA LA APERTURA, FUNCIONAMIENTO, CUSTODIA Y RENDICION DE CUENTA DE CAJA
CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INKAWASI”, correspondiente al afio fiscal 2020,
la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ. - DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicion que se oponga a la
presente Resolucion.

if

ARTICULO TERCERQ. — ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la distribucion y
notificacion de la presente Resolucién que aprueba la Directiva, a las diferentes instancias de la Entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INKAWASI

UNIDAD DE TESORERIA Y FINANZAS -MDI
DIRECTIVA N° 002

PROPUESTA DE DIRECTIVA PARA LA APERTURA,
FUNCIONAMIENTO, CUSTODIA Y RENDICION DE
CUENTA DE CAJA CHICA.

INKAWAST — 2020
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NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INKAWASI.

1. OBIETIVO

Establecer mecanismos de gestién para administrar y controlar adecuadamente la Caja Chica de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INKAWASI, con la finalidad de garantizar su integridad y disponibilidad.

2. FINALIDAD

2.1 Establecer normas vy procedimientos para regular la apertura, ejecucion, rendicion,
reposicion vy cierre de Caja Chica de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INKAWASI.

2.2 Fortalecer el control de los recursos de la Caja Chica para cautelar el uso racional y eficiente
de los recursos publicos.

121 necesidades urgentes y no previsibles de las unidades organicas de la de la MUNICIPALIDAD
’ _/\Qi{/i‘ DISTRITAL DE INKAWASI, garantizando la atencidon de los gastos menores.

S/ Py o .
74 DECRETO LEGISLATIVO N2 1436 Decreto Legislativo marco de la administracién financiera del

_ sector puablico.
- 3.5 Decreto Legislativo 1441 de SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.
3.6 Decreto Legislativo 1438 de SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD.
R‘c?ﬂ Decreto Legislativo 1440 de SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO.
{‘38 Decreto de Urgencia N° 014-2019.- Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2020.
sodt ?f_;;l Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico, vigente.
‘ Texto Unico Ordenado de La Ley 30225 aprobado por D.S. 082-2019-EF.
/ Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.
3.12 Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
3.13 Ley N2 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.
3.14 Decreto Ley N2 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que establece la obligacién
' de emitir comprobantes de pago en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en
prestaciones de servicios de cualquier naturaleza. '
.15Decreto Supremo N2 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28693,
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
3.16 Decreto Supremo N2 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411,
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
3.17 Decreto Supremo N2 012-2007-PCM, que prohibe alas entidades del Estado adquirir bebidas
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3.18Decreto Supremo N2 022-2017-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros.

3.19 Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria.

3.20 Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15 y modificatorias que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

3.21 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificada por Resolucion Directora} N° 004-
2011-EF /77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria.

3.22 Resolucién Directoral N 040-2011-EF/52.03, que modifica la Resolucion Directoral N2
005-2011-EF/52.03, mediante la cual se establecieron disposiciones en el proceso
de programacién de pagos de la Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su registro
en el SIAF-SP.

Gk 3.23 Resolucién de Superintendencia N2 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
- Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.24 Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno para

el Sector Publico.

ALCANCE

" 4.1 las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacidn vy estricto
cumplimiento para todos los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Inkawasi
bajo cualquier modalidad de contratacidn.

45. RESPONSABILIDAD

5.1 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los funcionarios responsables
de los Unidades Orgdanicas y/o servidores que solicitan, autorizan y/o administran los
recursos publicos que conforman la Caja Chica.

i 5.2 El proceso de administracion de la Caja Chica en la Municipalidad Distrital de Inkawasi, se

encuentra a cargo de:

a. La Gerencia Municipal, o quién haga sus veces.

N b. ElTesorero, o quién haga sus veces.

c. El Responsable del manejo y custodia del Fondo de la Caja Chica, designado mediante
resolucion.

5.3 La Unidad de Tesoreria y/o los Unidades Orgédnicas que manejen la Caja Chica, segun
corresponda, son responsables de adoptar las medidas de seguridad e implementar
condiciones que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo de la Caja Chica
que se utiliza ensus respectivas dependencias, para Lo cual podran solicitar o proponer
a la Gerencia Municipal las medidas de seguridad pertinentes.

5.4 Es responsabilidad de las Unidades Orgénicas, otorgar conformidad de los gastos
solicitados con cargo a los fondos de Caja Chica.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Caja Chica es un fondo de dinero en efectivo que es constituido con Recursos Publicos de
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a

aactac mannrac  mua damandon <l cancalariAn inmadiata A e nar en finalidad v
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6.2 Excepcionalmente, puede destinarse al pago de vidticos por comisiones de servicio no
programados en zonas distantes del @mbito de la Municipalidad Distrital de Inkawasi, en este
dltimo caso, cuando se determine no utilizar la modalidad de Encargo a Personal de la
Institucién a que se contrae el articulo 402 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15 y modificatorias.

6.3 Solo se podrad atender el pago de Planillas de Vidticos por comision de servicio con cargo a
fondos de la Caja Chica, con la autorizacion expresa dela Gerencia Municipal.

6.4 Los recursos de Caja Chica se utilizan considerando las normas de los Sistemas de la
Administracién Financiera del Sector Publico, el Principio de Eficiencia en la Ejecucién de
los Fondos Publicos, asi como los criterios de austeridad vy racionalidad delgasto publico,
denegéndose la atencién de pagos de cualquier requerimiento que no se ajuste a lo antes

sefialado.
6.5 La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones adecuadas de seguridad que impidan su
-~ sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, y se mantendrd, preferentemente en

caja de seguridad o en otro medio similar.

6.6 EIl documento que sustenta la apertura de la Caja Chica es la Resolucion de Gerencia
Municipal en la que se sefale la dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el
responsable Unico de suadminijstracion, los responsables aquienes se encomienda el
manejo de parte de dicha caja, el monto total dela Caja Chica, el monto maximo para
cada adquisicidony los procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas debidamente
documentada.
El monto de la Caja Chica podra ser modificado en consideracién a su flujo operacional
mediante Resolucién de igual| nivel a la emitida para suautorizacién, previo informe
favorable de la Oficina de Presupuesto.
El monto méaximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del diez por
ciento (10%) de una UIT vigente; salvo para el pago deé vidticos por comisiones de servicio
no programados, el mismo que se sujetara a los montosaprobados en la escala de la directiva
interna de asignacion de vidticos vigente, asi como a los plazos establecidos en la misma
para la presentacién de la rendicion de cuenta documentada.

6.9 Los casos que por razones justificadas requieran ser atendidos con montos mayores alo
— sefialado en el parrafo anterior; hasta un maximo de 20% de una UIT vigente; deberan
a contar previamente con la autorizacién de la Gerencia Municipal.
: IT"’:.o‘ 6.10 El gasto en el mes con cargo a cada Caja Chica no debe exceder de tres (03) veces el
) monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
pudieran efectuarse en el mismo periodo.
%6.11 El desembolso de los fondos para Caja Chica se realizard con Abono a Cuenta de Ahorros del
responsable Unico del manejo de Caja Chica, excepcionalmente se emitirdn cheques a
nombre del responsable Unico del manejo de la Caja Chica.
6.12 Estd prohibida la conformacidn de Fondos Especiales de naturaleza o caracteristicas

similares al de  Caja Chica, cualquiera sea su denominacion, finalidad o fuente de
financiamiento.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la Apertura de la Caja Chica

a. La Unidad de Tesoreria y Finanzas de la Municipalidad propondra a la Oficina de Gerencia
Municipal la apertura y/o modificaciones y responsable del manejo de Caja Chica, mediante
un informe. Asimismo, los responsables de los Unidades Organicas, podran solicitar a la



informe, debiendo proponer el importe y responsable titular del manejo de Caja Chica, asi
como el tipo de gastos a efectuar a nivel de genérica de gastos.

b. Para determinar la existencia de crédito presupuestario la oficina de Planificacién y
Presupuesto deberd visar previamente en el informe en el cual se solicita la apertura de
fondos para Caja Chica.

c. Para la reposicion de Caja Chica, el responsable del manejo de caja chica deberd solicitar,
mediante un informe y con V° B°® de la oficina de Tesoreria y Planificacién y Presupuesto, a la
Gerencia Municipal, quien a su vez con un memorandum autorizard la reposicion
correspondiente.

d. La Resolucién de Gerencia Municipal que autoriza el uso de la Caja Chica debera contener
minimamente lo siguiente:

i.  Nombre del responsable Gnico de su manejo (Titular).
ii. El monto total del Fondo de Caja Chica.
iii. El monto maximo para cada adquisicion.
iv. El tipo de gastos a ser atendidos con cargo a la Caja Chica.

No podran ser responsables del manejo de la Caja Chica o parte del fondo:
i. El Tesorero
ii. Personal contratado bajo Contrato de locacion de servicios.

7.2 De la Ejecucion de la Caja Chica

a. Son gastos atendibles aquellos que se encuentren enmarcados en la definicion de
Caja Chica de la presente Directiva, tales como:

i.  Gastos por movilidad local por labores oficiales, cuando la Oficina de Equipo de
Transportes no haya proporcionado un medio de transporte para dicho
desplazamiento.

ii. Combustible, mantenimiento correctivo de vehiculos (parchado de llantas, auxilio
mecdnico, lavado de vehiculos y otros de menor cuantia).

iii. Repuestos y accesorios de vehiculos, debiendo acreditarse la no existencia de
stock en Almacén.

<N iv. Repuestos y accesorios de equipos informéaticos, debiendo acreditarse la no existencia

f% gl de stock en Almacén.
V2 v.  Tasas administrativas.
vi.  Gastos notariales y registrales.
vii.  Servicio de impresiones, fotocopiado y encuadernacion.
viii.  Servicio de mensajeria, sélo en los casos en que la documentacidon aenviarse tenga

plazos perentorios.

ix. Compra de bienes de poca cuantia (ysolo por la cantidad minima Indispensable),
debiendo acreditarse la no existencia de stock en Almacén.

X.  Servicios menores para la atencion de situaciones imprevistas o de emergencia.

Xi.  Vidticos de caracter excepcional autorizados por la Gerencia Municipal y con cargo a
rendir cuenta documentada.

W
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7.3 Para el caso de adquisicion de bienes, deberd contarse con la confirmacién expresa de la
Oficina de Almacén, indicando que no tiene stock de los bienes requeridos en almacén.
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el diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria UIT vigentes a la fecha, los
gastos superiores a dicho porcentaje, deberdn ser aprobados por La Oficina de
Gerencia Municipal.

7.5 Los gastos por la compra de medicinas, seran reconocidos a favor de los servidores de la
entidad que se encuentren en comisidén oficial de servicios. Dichos gastos se limitarén
estrictamente a medicinas bdsicas por causas meteoroldgicas vy primeros auxilios, las
mismas que no podran exceder la suma de S/ 100.00 (Cieny 00/100 Soles).

7.6 Los gastos por la adquisicién de vacunas, serdn reconocidos a favor de los servidores dela
entidad que realicen comisién de servicios en zonas del interior del pais, dicha adquisicion
se realizard antes de que el comisionado realice el viaje de comision de servicio,
debiendo ser aplicada en cualquier Centro Hospitalario Nacional (Postas Médicas,
Hospitales Nacionales, ESSALUD, entre otros), debiendo ser generado el gasto
mediante comprobante de pago a nombre de la Municipalidad Distrital de Inkawasi e
indicando el respectivo nimero de RUC.

7.7 Los gastos por concepto de peaje serdn reconocidos a favor de los choferes que se
encuentren en comision de servicios utilizando los vehiculos de la entidad.

7.8 Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja Chica:

a. Por la adquisicion de activos fijos depreciables.

b. Por servicios basicos: luz, agua y desagiie, telefonia, y otros que por su naturaleza son
programables.

c. Por mantenimiento preventivo de vehiculos, con excepcion de aquellos autorizado de manera
expresa por la oficina de Gerencia Municipal.

d. Porla adquisicion de licores;

e. Otorgar préstamos o adelantos.

7.9 Queda prohibido el fraccionamiento para pagar una misma adquisicion, bajo responsabilidad
del funcionario o servidor publico responsable del érgano y/o unidad organica que
solicitd recursos de la caja chica y del servidor receptor del dinero.

7.10 No es procedente cancelar Facturas y/o Boletas de Venta correspondientes a las Ordenes de
Compra y Servicios con cargo al Fondo de Caja Chica, bajo responsabilidad del encargado del
Fondo y del jefe del area usuaria que tramita el pago.

7.11 Todoegreso deldinero de Caja Chica debe estar sustentado en un Comprobante de Pago

o Declaracion Jurada original.

de la rendicidn de cuentas.

Para larendicion de cuenta documentada, los comprobantes de pago deberdn ser emitidos
conforme al Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por Resolucién de
Superintendencia N2 007-99/SUNAT y normas modificatorias, a nombre de:

RAZON SOCIAL R.U.C DIRECCION
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE | 20600234880 AMAYBAMBA - PLAZA DE
INKAWASI ARMAS S/N.

La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos Unicamente en los casos
(circunstancia y/o lugares) en gque no sea posible obtener Comprobante de Pago.

En caso de gastos efectuados en zonas que por su naturaleza y accesibilidad no es posible
obtener Comprobantes de Pago, se procedera a presentar una Declaraciéon Jurada segun
Formato N2 01, la misma que quedara sujeta arevisién y conformidad posterior. Toda
declaracion falsa se encuentra supeditada a responsabilidades administrativas.

7.15 Cuando se trate de comisiones de servicios en lugares de la jurisdiccion de la
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excepcionalmente podran sustentar gastos con Declaracién Jurada por un importe mayor
al diez por ciento (10%) de una UIT.

Los comprobantes de pago ydeclaraciones juradas seran verificados porcada Responsable
de Caja Chica, debiendo cumplir los siguientes requisitos:

El monto de la Declaracion Jurada no debe exceder el diez por ciento (10%) de una Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) vigente a la fecha de gasto.

Las facturas deben ser originales, incluyendo la copia de "Factura Negociable”, de ser
el caso.

Por la prestacién de servicios que generen rentas de cuarta categoria, solo se reconoceran
como validos, los Recibos por Honorarios Electrénicos.

Las Boletas de Venta Gnicamente son aceptadas por operaciones con proveedores sujetos
al Nuevo Régimen Unico Simplificado y deben estar emitidas con papel carbén o autocopiativo.
El contenido debe ser legible, no deben tener enmendaduras, borrones ni adulteraciones.

En la parte posterior del Comprobante de Pago deberd consignarse; firma y sello del
Rindiente (Incluye nombre vy apellidos), y delfuncionario responsable de ia Unidad
Orgénica que solicita el gasto, lo que para efectos de la rendicion de Caja Chica, indica
la conformidad de los bienes y/o servicios adquiridos.

Para el caso de la atencién de gastos de coffee break, desayunos, almuerzos de trabajo,
eventos vy otras atenciones oficiales no programables concargo afondos de la Caja
Chica, adicionalmente los comprobantes de pago deberan ser suscritos en la parte
posterior por los participantes y/o adjuntar la relacion de participantes debidamente
firmada.

El comprobante de pago debera tener una antigiiedad igual o menor a los veinte (20) dias
calendario, contabilizados desde su fecha de emision hasta la fecha de su cancelacion
en la Caja Chica correspondiente. Preferentemente los comprobantes que sustentan el
gasto deberdan corresponder al mes en que se esta solicitando el reembolso.
Cuando la facturacién se realiza en moneda extranjera se pagara en moneda nacional
al tipo de cambio (venta) publicado por la Superintendencia de Banca, Segurosy
AFP (SBS), vigente a la fecha de pago o de emision del comprobante de pago, debiendo
consignarse elimporte equivalente en soles (S/).

Los comprobantes de pago que se cancelen a través del fondo de Caja Chica, no deben
contener sistemas de acumulacién de puntos, millas y /o similares (de cardcter personal)
para canjes de productos.

El responsable de Caja Chica debe verificar el marco presupuestal disponible antes de
efectuar el pago, respecto al Clasificador de Gasto en la Meta Presupuestal correspondiente.
Los gastos que no cumplan con lo sefialado en el numeral 7.16 precedente, no seran
reembolsados.

Los Responsables de Caja Chica remitirdn directamente a la oficina de Tesoreria, dentro
de los cinco (05) primeros dias de iniciado cada mes, las operaciones pagadas del mes
anterior segin Formato N° 03

Los Responsables de Caja Chica deberd registrar en el Formato de Rendicion de Cuentas
(Formato N2 03) en orden cronolégico de acuerdo a la fecha de pago, cada egreso de Caja
Chica que se sustente en un Comprobante de Pago o Declaracién Jurada original
(documentos definitivos); cada formato de rendicion de cuentas presentado al
funcionario responsable de la Unidad Orgénica al que pertenecen, y deberd ser
numerado de manera correlativa, iniciando con el nimero "0001" por cada Afio Fiscal.
Cada comprobante de pago o Declaracién Jurada que se registre en el formato de
rendicion de cuentas debera estar debidamente sustentado vy autorizado por el
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7.21 Lla documentacién sustentatoria debera presentarse de manera preferente en folder
manila, en el mismo orden en que han sido registrados en el formato de rendicion de
cuentas. Los Comprobantes de Pago de tamafio pequefio (tickets de maquinas registradoras
o similares), deberdn ser pegados en Hojas de tamafio A-4.

7.22 Los comprobantes de pago impresos en papel térmico (tickets de peaje, facturas
electrénicas de supermercados u otros), deberdn ser fotocopiados antes de su pago, para
evitar que se borre la informacién alli contenida. Dicha fotocopia y su original formaran
parte de la rendicion de cuentas.

7.23 De la Reposicion de la Caja Chica

a. ElResponsable de Caja Chica es responsable de mantener su permanente liquidez.
b. Se podrd reponer en el mes, hasta tres veces el monto constituido, independientemente del
— nimero de rendiciones documentadas que puedan efectuarse en el mismo periodo,
debiendo contar con la disponibilidad presupuestal respectiva.

c. Los Responsables de Caja Chica presentardn el formato de rendicion de cuentas
debidamente  documentado ante el responsable de la Unidad Organica  al que
pertenecen, entre los dias calendario veinticinco (25) a treinta (30) de cada mes.
Posteriormente el responsable de la Unidad Orgéanica, previa verificacion, remitird la
rendiciéon de cuentas a la Oficina General de Administracion o que haga sus vecesy solicitara
la reposicion correspondiente.

La Unidad de Tesoreria atendera la reposicion mediante abono en cuenta vy

excepcionalmente se girard Cheque No Negociable a nombre del Responsable de la Caja

Chica, en un plazo maximo de diez (10) dias habiles siguientes a la recepcion de los

documentos (Rendicidn de cuenta), plazo que incluye la fiscalizacion documentaria a

cargo de Control Previo, el registro del compromiso ydevengado a cargo de Contabilidad

y el giro para la reposicion del fondo a cargo de la unidad de Tesoreria y Finanzas.

Plazos arriba sefialados se podran ampliar Unicamente por los siguientes motivos:

i. Cuando la Unidad de Tesoreria detecte la existencia de documentacidn pendiente
de subsanacién. Los responsables de caja chica deberdn subsanar cualquier
observaciéon de manera inmediata, de no subsanarse se podra proceder a la devolucién
de la documentacion.

ii. b) Cuando nohaya disponibilidad presupuestal, se podra proceder ala devolucién
dela documentacion.

Si alglin gasto no es reconocido, de considerarlo pertinente la Oficina Unidad de Tesoreriay

Finanzas descontara suimporte del monto total por reponer. La documentacion del gasto no

reconocido serd devuelta a la unidad organica solicitante.

La Oficina de Tesoreria mantendrd el archivo documentario de las rendiciones de cuenta

de Caja Chica.

El responsable del Fondo de Caja Chica, llevara un registro auxiliar estandar de control de

apertura, reposiciones, rendiciones y cierre del fondo (Formato N2 04), en el cual se

registrara los importes recibidos por apertura y reposiciones, asi como los egresos tales como
rendiciones y liquidaciones.

Del Cierre de la Caja Chica

El cierre anual de la Caja Chica se efectuarda el 31 de diciembre, devolviéndose el saldo a
la Unidad de Tesoreria en los plazos que disponga la Direccién Nacional de Endeudamiento
y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.
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La Gerencia Municipal establecerd mediante comunicado el plazo y procedimientos para el
cierre anual de la Caja Chica de cada Unidad Organica, dentro de los primeros veinte (20) dias
calendario del mes de diciembre.

Mecanismos de Control

El responsable de Caja Chica deberd efectuar arqueos diarios al fondo que custodia.

El Jefe de la Unidad de Tesoreria dispondra la realizacion de arqueos inopinados al Fondo
de Caja Chicaa cargo del personal autorizado quien levantard el Acta correspondiente
segin Formato N2 05. Losarqueos inopinados, se efectuaran con una frecuencia no
menor de una vez al mes. ‘

Si durante el arqueo de Caja Chica se detectara alguna situacion de caracter irregular, la
Jefatura de la Oficina de Unidad de Tesoreria comunicard de manera inmediata a la
Gerencia Municipal para que se adopten las medidas correctivas correspondientes.

La Oficina de Unidad de Tesoreria y Finanzas remitira a la Oficina de Gerencia Municipal
los arqueos correspondientes y si fuera el caso, emitird las observaciones y/o
recomendaciones que fueran necesarias para optimizar el manejo de la Caja Chica.

Ausencia del responsable de la Caja Chica, Robo o Extravio

Si el responsable titular se ausenta de manera programada, deberan presentar la Rendicién
de Cuentas correspondiente y entregar eldinero en efectivo ala oficina de Tesoreria para
su custodia temporal o reversion, segun el caso lo amerite. Por otro lado, siel responsable
se ausenta de manera imprevista (incapacidad fisica, abandono de trabajo u otros motivos),
el funcionario responsable de la unidad orgdnica informara a la Oficina de Gerencia
Municipal para que se adopte las acciones del caso.

En casos de robo o extravio del dinero de Caja Chica, el Responsable de la misma, debera
formular la denuncia policial correspondiente de manera inmediata y remitirla ante la
Oficina de Gerencia Municipal con el respectivo informe, para el deslinde de
responsabilidades.

En caso de robo oextravio de Comprobantes de Pago, el Responsable de la custodia, deberd
presentar el informe respectivo a la Oficina de Gerencia Municipal la denuncia policial
mas una copia de la "Copia emisor" del Comprobante de Pago, firmado por el
Proveedor o el Representante Legal del mismo acreditado en SUNAT.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los unidades orgénicas son responsables de programar vy solicitar adecuadamente sus
requerimientos de bienes y servicios, para evitar el pago de gastos programables con
recursos de Caja Chica.

La oficina de Abastecimiento y Logistica es responsable de mantener un stock suficiente
de bienes en Almacén, asi como de brindar servicios a las Unidades Orgénicas de manera
oportuna, conforme a la programaciéon de necesidades unidades organicas; lo que
coadyuvard a la optimizacién del uso de los recursos de la Caja Chica.

La Oficina de Unidad de Tesoreria es responsable de implementar la presente Directiva vy
actualizarla cuando corresponda, asicomo de brindar capacitacién a los Responsables de
Caja Chica respecto aluso de Caja Chica, rendicién de cuentas, normatividad de caracter
tributario, entre otros temas que son necesarios para su uso adecuado.

8.4 Las situaciones no previstas en la presente directiva deben ser evaluadas y autorizadas
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9. GLOSARIO

9.1 Arqueo: Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en efectivo,
valores y documentos que forman parte del saldo deuna cuenta o fondo.

9.2 Comprobante de Pago: Facturas, Recibos de Honorarios, Boletas de Venta, Tickets o
Cintas emitidas por maquinas registradoras, Comprobantes autorizados, fisicos o
electronicos, segln corresponda- emitidos por conforme al Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado por Resolucién deSuperintendencia ~ N°02  007-
99/SUNAT vy normas modificatorias  y complementarias.

9.3 Rendicién de Cuentas: Es el acto mediante el cual se presenta ladocumentacion
sustentatoria del gasto por parte de:

a. Rindentes, ante el Responsable de la Caja Chica, Responsables de la Caja Chica, ante el Jefe
de su Unidad Orgénica.

b. Jefes de las Unidades Organicas, ante la Oficina General de Administracién o al
gue haga sus veces.

;?/ oty \ 9.4 Rendicién de Cuentas: Es el acto mediante el cual se presenta ladocumentacion

& - sustentatoria del gasto por parte de:

’/f",' 9.5 Reposicién de la Caja Chica: Es la restitucién de recursos de la Caja Chica, que se efectua

v . . 2 <

= Cheques No Negociables emitidos por la oficina de Tesoreria y Finanzas.

9.6 Responsable de la Caja Chica: Servidor encargado de administrar la Caja Chica, los mismos

que son designados por Resolucion de Gerencia Municipal.

¥ Rindente: Funcionario o servidor que recibe dinero en efectivo para el cumplimiento de

una funcién y/o comisién de servicio, con cargo a rendir cuenta.




FORMATO N° 01 D
DECLARACION JURADA - CAJA CHICA

00

Yo identificado (a) con DNI. N°.
guien me desempefio en el calgo de: enla
Unidad Organica de DECLARO BAJO JURAMENTO:

Haber efectuado los gastos que se detallan a continuacion y que no ha sido obtener
comprobantes de pago emitidos conforme lo establece la SUNAT:

N® FECHA CONCEPTO IMPORTE 5/
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=
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N
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w
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TOTAL

SON: SOLES

Inkawasi, de del afio 202

V°B°® RESPONSABLE DE CAJA CHICA Sello y firma del Rindente
DNI. N°

’
2

1

&
1)
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FORMATO N° 02 06415
INFORMACION MENSUAL DE OPERACIONES PAGADAS CON FONDOS DE CAJA CHICA

Unidad Orgdnica:

Responsable de Caja Chica (Nombres y apellidos):

Declaro la siguiente informacion para su consolidacion y declaracion para efectos tributarios.
INFORMACION PAGADOS CON RHE.

N° RUC PROVEEDOR APELLIDOS Y NOMBRES SER[ER:SG RE I:EENCIII-;?ODI\:E FE::QODE IMPORTE BRUTO | RETENCION Iﬂz:f:
1
2
3
4
5
6
7
8
]
10
11 TOTAL
SELLO Y FIRMA DE SELLO DE RECEPCION DE

RESPONSABLE DE CAJA CHICA TESORERIA
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FORMATO N° 05 100412
ACTA DE ARQUEO DE FONDOS DE CAJA CHICA
Unidad Orgdnica: ADMINISTRACION
En el Distrito de inkawasi siendo las horas con minutos de la
del dia de del afio se procedié el Arqueo de Caja Chica al (a) sefior (a):
responsable de manejo de Caja Chica de la Unidad de:
en cumplimiento de lo dispuesto en el enciso f del numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucién directoral N° 001-2011 EF/77.15

1 En primer termino se determina el importe con el cual opera la caja chica.
[Importe desembolsado [ |

2 Se realiza el recuento de billetes y monedas.

DENOMINACION ICANT, lTOTAL
Billetes de:
200.00 -
100.00 -
500.00 -
20.00 -
10.00 -
. Monedas de:
5.00 -
2.00 -
1.00 .
0.50 -
0.20 -
0.10 #
TOTAL EFECTIVO -
3 Recuento de documentos pagados
N° | fecha Emis. T g:qmp ' Serie y N° Razon Social Detalle Importe
TOTAL PAGADO -
RESUMEN
DETALLE IMPORTE
IMPORTE RECEPCIONADO

IMPORTE EN EFECTIVO -RECUENTO
IMPORTE PAGADOS - RECUENTO
FALTANTE O SOBRANTE

EXPLICACION DE LA DIFERENCIA

RESEQNSABLE DE MANEIQ DE CAJA HICA




